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BOAS-VINDAS!

Seja bem-vindo(a). Esse manual foi construido para vocé, fornecedor da Braskem, e aqui
voCcé encontrara orientacoes de como utilizar a nova plataforma de compras (Coupa), para

participar dos novos processos de cotacao.



O OBJETIVO DESTE TUTORIAL E MOSTRAR:

O que é o Coupa
Conhega algumas das funcionalidades e beneficios da
plataforma.

Como participar do evento de cotagcao
Saiba qual o passo a passo do aceite e declinio de um
evento de cotagdo, como responder aos questionarios
dos compradores e como incluir documentos anexos.

Suporte para duvidas/problemas técnicos
Tira suas duvidas sobre os itens de cotagdo ou, se tiver
problemas técnicos, entre em contato com o suporte.

Se preferir, clique

para acessar!




O QUE E 0 Coupra

Braskem)

Coupa é uma ferramenta cloud que esta sendo utilizada pela Braskem para os processos de compras, como por exemplo: processo de
solicitacao de proposta — RFP, solicitacdao de informagao — RFl e solicitagao de cotagao - RFQ.

A ferramenta realiza a gestao do relacionamento e interacdo com o fornecedor. Com isso, todos as novas cotacdes com o time de
suprimentos da Braskem ocorrerdao dentro do Coupa.

E uma ferramenta amigavel, facil de utilizar e com funcionalidades que oferecem mais praticidade e agilidade.

Veja alguns exemplos abaixo:

O fornecedor consegue realizar
no Coupa os aceites e recusas
dos eventos que ele foi
convidado a participar, nao
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havendo mais trocas de e-mails.
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No Coupa fica disponivel todo o
historico de compartilhamento

de documentacao e informacdes
dos eventos de Suprimentos.
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O fornecedor podera se
comunicar diretamente com o

comprador por meio do chat do
Coupa.

Neste momento, o fornecedor
nao precisara ter um usuario e
senha no Coupa.

O acesso ocorre diretamente
pelo link encaminhado no e-mail.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Informacoeesimportantes

Configurar seu
AntiSpam!

Para receber os e-mails de
convite dos eventos de
cotacao da Braskem no
Coupa, vocé precisa
habilitar o dominio
@braskem.com na sua caixa
AntiSpam.

Utilizar Google

Chrome!

Para acessar os eventos
de compras no Coupa é
importante utilizar o
navegador Google
Chrome.

E-mail atualizado no cadastro!
Mantenha atualizado o seu endereco de
e-mail no nosso cadastro. Caso haja
alteracdes, entre em contato com
comprador responsavel.

No caso de respostas automaticas, o
comprador nao ira receber. Portanto, em
casos de auséncia temporaria, sempre
encaminhe as mensagens para alguém
de sua equipe também visualizar e
responder.




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Para participar do evento de cotacdo, vocé passara por 4 etapas:

Aceitar/declinar
participar do
evento

Receber o e-mail
convite do Coupa

Enviar/revisar suas

respostas




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Receber o e-mail
convite do Coupa

Cligue no e-mail
convite do evento
A partir de uma demanda da Braskem, os nossos compradores cadastrardao no Coupa o evento para o sourcing. para seguir para a

Cadastrado o evento, os compradores convidardo os possiveis fornecedores para participar. préxima etapa.

O fornecedor recebera no e-mail cadastrado em nossa base de dados o link para participar do evento no Coupa.

Braskem Guia Fornecedores convite - Evento de aquisigao #27 - Guia Fornecedores convite - Evento de aquis.. ‘ E




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTAGAO Braskem ) ‘

Apds abrir o e-mail, clique em “Pretendo Participar” para notificar o comprador que vocé tem a

Aceitar/declinar

participar da intencao de responder o evento. Caso queira visualizar antes mais detalhes do evento para

evento

responder o seu aceite ou declinio, clique em “Visualizar Evento”. Nos dois casos, vocé sera

direcionado ao portal do Coupa.

Broskem) Guia Fornecedores convite - Evento de aquisi¢cao #27

Zcoupa Braskem )

Braskem convidou vocé para o evento de fonecimento. Guia Fornecedores

Guia Fornecedores - Evento n°27 o

Se vocé pretende participar, reveja o cronograma do evento e aceite os termos e condicdes, se for

Br aSkem ) o caso. Clique na guia "Minhas respostas” para fornecer a sua resposta, o que pode incluir

Anexos, Questionarios e Itens e Lotes Oeventoteming. S Y
mins  segs >

Prazo da resposta: Segunda-feira, 22 Outubro 2018 05:00 PM -03

.""t'..'"‘.:i;t".t“: do evento Minha resposta

Deseja participar mais tarde? Precisa de mais informages?

~t 1 j pa Ui - Braskem convidou vocé para o evento de formecimento: Guia Fornecedores
Clique no botlio Eu pretendo participar para informar o comprador Clique em Exibir evento ¢ vook serk drecionado & pégina do evento Se vood pretende participar, reveja o cronograma do evento @ aceite 0 16MMOS © c0g
caso. Cligue na guia "Minhas respostas” para fornecer a sua resposta, o que pode |

Questiondrios & ltens e Lotes

Aceitar a participagao e Visualizar o evento e

visualizar o evento no responder a participacao
Coupa. com aceite ou declinio.



COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTAGAO Braskem ) ‘

Navegando pela pagina principal vocé podera visualizar todas as informagdes e regras do evento.

Aceitar/declinar

participar do Leia o texto com ateng¢ao para entender como o evento sera conduzido.

evento

Informacdes do evento e Regras de Intencéo de responder Caso vocé tenha clicado em “Pretendo
lance participar”, essa caixinha ja estara
O dvinis ormiriant v hots Bl do evinto: [ | Assinale essa caixa para que o comprador saiba SeleC|onada Caso tenha C||Cad0 em
que vocé pretende responder YN re . D2 . I'
Suas respostas podem ser exibidas pelo comprador apos o Vlsuallzar evento ) e |mp0rtante sinalizar a

sua intenc¢ao de responder.
Termos e condicdes

Anexos do comprador

Primeiro vocé precisa aceitar os termos e condictes para
participar deste evento.

) _ S Antes de inserir a sua resposta, e preciso ler
Para: Enviar mensagam (] Aceito T_C pdf

e aceitar os Termos e Condi¢oes do evento.

Digit : $
iarnovs menssgem [] Aceito CodConduta.pdf

Vocé so podera inserir uma resposta apos o
aceite de todos documentos anexados.

Est3 com problemas técnicos? Contato
sourcing.supporti@coupa. com




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Enviar/revisar suas

respostas

= Cronograma
*

( Inicio do evento m Fim do evento
& 16:00 97 = 17:00 America/Sao_Paulo

Oh - 57min E

7, Equipe do evento Apods o aceite de todos os termos e
condicdes, o botao “Inserir
Resposta” sera habilitado,

1 Gabriel Sommerlatte

possibilitando a insercao da resposta
na aba “Minha Resposta”.

1S a A Inserir resposta




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Enviar/revisar suas

respostas

7 Anexos

O evento termina II_' . ee

Documento de Raphael Almeida

PROPOSTA COMERCIAL

| Anexo_01.pdf

Insira em anexo a sua proposta comercial.

PROPOSTA TECNICA

" Anexo_02.pdf

Insira em anexo a sua proposta técnica.

= Questiondarios

1. Questionario Cadastro

O evento termina iy 22
dias hrs

Nesta secao, caso o

comprador tenha anexado
algum arquivo, vocé podera
fazer o download.

dias hrs pllmda 45 perguntas abaixo
Sua resposta ————————————— O RBOAL, 1 o e
Sua resposta * -
Adicionar Arquivo ’NUMEDUC::m::
Sua resposta * umggu:
Adicionar Arqui COMPLEMENTO:
=3

Caso uma resposta seja

necessaria, o sistema ira sinalizar

gue o upload de um arquivo é sempre

obrigatorio.

11



COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Enviar/revisar suas

respostas

Braskem} ‘

Os questiondrios podem ser obrigatérios (caso possuam o *), e neste

caso so sera possivel salvar o item apds o preenchimento do mesmo.

* Questionario

Anexaos

Gabriel Sommerlatte ndo forneceu qualquer Anexos para este evento

Questionarios

O evento termina

4B © 39

mins L

1 " Tipo de Emb., Qtd. Min. e Impostos

O Comprador podera fornecer

‘= ltens e lotes

Nome Quantidade esperada

ltens ausentes nos lotes (1 itens)

& 5400428 - MANUTENCAO 1 (Each)
MECANICA EM EQUIPAMENTOS

Gabriel Sommaerlatte ndo forneceu qualquer Questionarios para este evento I nSi ra aq Ui o preco Cheio
para o item ou servigo.

questionarios ou mais detalhes para cada
item. Para visualizar os detalhes, clique na
seta de expansao ao lado do Prego x

Meu preco

Quantidade ou clique sob o item. E

Preco x Quantidade
esperada >

0,00 BRL

Exportar para Excel Importar do Excel Carregar historico

0,00 BRL

Enviar resposta ao comprador

E possivel exportar uma planilha de Excel,

preenché-la e importa-la novamente para o

Coupa. se deve alterar o nome do arquivo
baixado, evitando dessa forma erro no upload.

Para salvar a sua resposta e enviar
mais tarde, cliqgue em “Salvar”.



COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

= VISCOSIMETRO

BOROSILICATO;
FORMATO: CAPILAR;

CINEMATICO; MATERIAL:
Y

Enviar/revisar suas
respostas

2 (Unidade) x

Ao clicar no nome

do item, serao
abertos os detalhes
do mesmo

0,00 BRL
* Preco c/ICMS +

PIS e COFINS

* Aliquota ICMS %
(%)

* Base ICMS % (%)

* Aliquota IP1 (%)

Itsm solicitado

VISCOSIMETRO

=+ CINEMATICO:; MATERIAL:
BOROSILICATO;
FORMATO: CAPILAR;

Quanfidade seperada

2 Unidade

Home do seu fem

Insira o nome de s=u REm ou seVico

IDinumere de pega *

Insira umz |10 ou numers de peca

Adicionar imagem

Adicionar imagem em formatos
GIF, JPFEG ou PNG

ANBETE
Jque para wisualizar

Questionars

Mau prego =

Prego /ICM5 +PI5 e COFINS

Aliquota ICMS % (%)

Base ICM5 % {%)

Aliquota IP1 (%)

Datalnes da ftem

O comprador
podera fornecer
instrucdes de
preenchimento
a nivel do item

Ty Porfavor infarmar os Desvios Téonioos ..
Por favor, informar o NCM do e no ca. .
Por faver, infarmar o Prazo de Enfregain...

Por favor, preencher 3 " Base ICM3% (%...

o =5 = =
RIS &5

WISCOSIMETRO CINEMATICD; MATER...
DIMENSOES DO FORMATO: 260,00 M...
FABRICANTE; COMPRIMENTO DA HA__
CERTIFICADOC: PADRAD DO FABRICA. .

Total da linha
= 0,00 ERL

Observe os campos

de preenchimento

obrigatdrio e a

instrugao do

comprador para o
oo g

preenchimento
Insira 3 descrigio de seu item ou serico d e I es

Tempo de espera *

Salvar item
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Enviar/revisar suas

respostas

Informagdes do evento | Minhas respostas

Nome da resposta Estado Enviado Em Total Agoes
@Formec Hotmail Manfio - #6585 trabalhando 0,00 E] F/
{@Fornec Hotmail Manfio - #659 trabalhando 2.138,05 @
{@Formec Hotmail Manfio - #660 trabalhando 0,00 |§| ,./

Porpagina 15 45 90




COMO PARTICIPAR DO EVENTO DE COTACAO

Apds encerramento do evento e
analise do comprador, todos os

Braskem) Coupa notification

Prezado fornecedor, Vimos através deste e-mail comunicar a concluséo da concorréncia RFP XXXX -
informar que NOME DA EMPRESA sagrou-se vencedora do processo. Nomes dos usuarios, aqui em copia, alinha
proximos passos referentes a prestagao de servigo diretamente com vocé. Nomes dos usuarios, também em copia, é a pessoa
de contato para alinhamentos referentes a faturamentos e tramites de pagamentos. Com relagdo aos tramites comerciais, segue
em anexo a minuta ajustada para andlise e posterior assinatura. Com relacio aos tramites comerciais, como trata-se de uma
prestacdo de servigo pontual, ndo sera necessaria a assinatura de um documento legal. Esta contratacéo sera tratada com um
pedido spot interno, que em breve sera enviado, / em anexo, e a prestacdo de servicos devera seguir as condigbes técnicas e
comerciais acordadas conforme documento final em anexo. Importante ressaltar que os servigos s6 poderdo ser iniciados apés
assinatura do contrato / recebimento do pedido de compra. Atenciosamente,

fornecedores que aceitaram
participar do evento, receberao uma
resposta por e-mail se ele foi
contemplado ou nao.

Todas as novas informacdes do
evento, como: nova mensagem no
chat, sdao notificadas por e-mail.

£coupa

Business Spend Management
To get immediate updates via SMS or change notification preferences, go here and adjust your settings




SUPORTE PARA DUVIDAS/PROBLEMAS TECNICOS Braskem ) ‘

Duvidas sobre o evento? Entre em contato com o

comprador por meio do chat disponivel no canto
inferior esquerdo da tela.

e Link Service Now, apds logar-se com seu /login e senha
de fornecedores. Caso nao tenha login e senha, entre
Para: 3 S i L em contato com o Service Now pelo telefone,
Digitar nova mensagem informando o /login de seu ponto focal Braskem.

* Telefones:

SP (11) 3576-9300
e e o o AL (82) 3177-5100
BA (71) 3413-2000
RS (51) 3721-8590
— RJ (21) 2187-7800
Brasil: 0800 710 2123

) EUA: +1-877-247-8832
Alemanha: +49-69-42729 9270

México: +52-55-6380-0174



https://braskem.service-now.com/sp

Braskem)

OBRIGADO!



